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DIRETORIA-GERAL

(NAO HA PUBLICACOES NESTA DATA)

CORREGEDORIA ELEITORAL

Atos do Corregedor

Provimentos

PROVIMENTO N° 8/2009-CGE

PROVIMENTO N° 8/2009-CGE

Aprova o Roteiro de Correi¢ces Ordinarias, para o segundo semestre de 2009, a ser utilizado no
Sistema de Inspecdes e Correi¢gdes Eleitorais — SICEL.

Diario da Justica Eleitoral do Tribunal Superior Eleitoral. Documento assinado digitalmente conforme MP n. 2.200-
2/2001 de 24.8.2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, podendo ser acessado
no endereco eletrdnico http://www.tse.jus.br
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O Exmo. Sr. Ministro FELIX FISCHER, Corregedor-Geral da Justi¢ca Eleitoral, no uso das atribuicdes
que lhe sdo conferidas pelos incisos V e IX do art. 2° e art. 4° da Res.-TSE n° 7.651, de 24 de agosto
de 1965, e pelo art. 1° da Res.-TSE n° 21.372, de 25 de margo de 2003,

considerando a necessidade de adequar as medidas de fiscalizacdo, superviséo e acompanhamento
pelos correspondentes 6rgéos da Justica Eleitoral as rotinas observadas em cartérios eleitorais,

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovado o Roteiro de Correigdes Ordinarias para o segundo semestre de 2009, a ser
utilizado no Sistema de Inspecdes e Correicdes Eleitorais — SICEL, constante do Anexo | deste ato.

Art. 2° O art. 4° do Provimento n° 4, de 27 de mar¢o de 2008, passa a vigorar acrescido do § 3°, com a
seguinte redagéo:

“§ 3° As respostas ‘conforme’, ‘ndo-conforme’, ‘exige aperfeicoamento’ e ‘ndo se aplica’ serdao
atribuidas aos quesitos, considerando as seguintes inferéncias:

| — Conforme: quando a rotina observada estiver em conformidade com a situagdo desejada ou
previamente definida;

Il — N&o-conforme: quando a rotina observada néo estiver em conformidade com a situacéo desejada
ou previamente definida;

Il — Exige aperfeicoamento: quando a rotina observada necessitar de meros ajustes para se alcancar a
situacdo esperada ou previamente definida;
IV — N&o se aplica: quando o que se pede néo for aplicavel a rotina observada.”

Art. 3° Este provimento entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢cdes em
contrario.

Publique-se e cumpra-se.
Brasilia, 28 de julho de 2009.

Ministro FELIX FISCHER
Corregedor-Geral da Justi¢a Eleitoral

ANEXO |

ROTEIRO DE CORREICAQ ORDINARIA
CATEGORIA IINSTALACOES FISICAS DO CARTORIO ELEITORAL OU
CENTRAL DE ATENDIMENTO

Grupo: Local do cartério / Central de Atendimento
Identificacdo do cartério mediante sinalizagdo externa
Acesso

Condig6es do acesso para portadores de deficiéncia
Seguranga do local

Condig6es de conservagéo do prédio

Local para eleitores em espera de atendimento

Local para arquivo/armazenamento de processos
Local para arquivo/armazenamento de urnas

Espaco interno

Mural (visibilidade)

Grupo: Sanitérios
Publico interno
Pdblico externo

Grupo: Ambiente

Limpeza e conservacao

Ventilagdo/sistema de condicionamento de ar
lluminagéo

Acesso a extintor de incéndio

Reviséo de extintor de incéndio

Categoria IIBENS PATRIMONIAIS

Grupo: Adequacéo para o desenvolvimento das tarefas
Mobiliario

Informética

Telefonia

Grupo: Quantidade
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Mesas

Mesas —ideal

Cadeiras

Cadeiras —ideal
Armarios

Armérios — ideal
Computadores
Computadores — ideal
Impressoras
Impressoras — ideal
Copiadora

FAX

FAX —ideal
Aparelho(s) de telefone
Aparelho(s) de telefone — ideal

CATEGORIA IIISERVIDORES

Grupo: Situacado dos servidores

Jornada de trabalho

Controle de ponto

Cumprimento do horario de expediente

Encaminhamento ao TRE da folha de frequéncia dos servidores

Investidura nas fungdes

Execucédo exclusiva dos servicos relativos a Justica Eleitoral

Procedimentos de requisi¢éo de servidores

Procedimentos relativos aos servidores cedidos

Observancia da proibicéo de filiagao partidaria dos servidores

Acesso as normas expedidas acerca das atividades cartorarias

Compatibilidade do nivel de conhecimento dos servidores, inclusive chefe do cartério, com as tarefas
desempenhadas no cartério

Arquivamento e anotacdo em pasta funcional de faltas, afastamentos e compensacao de horas
Entendimento de informagdes, normas e orientacdes recebidas (leis, resolugdes, oficios-circulares etc)
pelos servidores

Conhecimento em Informética

Conhecimento no manuseio de programas, sistemas e equipamentos instalados no cartério

Controle de identificagdo de servidores com acesso ao Sistema Elo

Verificagcdo pelo chefe de cartério da necessidade de treinamento ou capacitagdo dos servidores da
zona eleitoral

Relagdo entre o nimero de servidores requisitados e de eleitores da zona eleitoral (Lei n°® 6.999/82, art.
2°, §1°) (Obs.: em caso de desconformidade, justifique)

Grupo: Quantitativo

Efetivos

Requisitados

Cedidos

Estagiarios

Servidores com acesso ao Sistema Elo

CATEGORIA IV
PUBLICO

Grupo: Atendimento4.1. Cumprimento do horario

Qualidade do tratamento dispensado ao publico

Celeridade no atendimento

Condigbes de atendimento preferencial a pessoas portadoras de deficiéncia

Condicdes de atendimento preferencial a gestantes e idosos

Entrega de titulos ao proprio eleitor, com a assinatura ou aposi¢ao de impresséo digital no Protocolo de
Entrega de Titulo Eleitoral - PETE

Orientacdes a eleitores

Grupo: Divulgacao de informagdes ao publico

Do horério de atendimento

Da circunscricdo/municipio(s) abrangido(s) pela zona eleitoral

De documentos necessarios para operagoes de alistamento, revisdo, transferéncia etc

Dos locais de votacao

De decisdes, editais, avisos, informag6es em geral

De lista dos pedidos de inscricdo e transferéncia, com indicagdo de deferimento ou indeferimento e
respectivo prazo para o recurso

CATEGORIAV
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LIVROS CARTORARIOS

Grupo: Livros (guarda e conservagao):
Atas

Carga de autos e mandados

Cartas precatorias

Correigdes

Inscricdo de multas eleitorais

Processos criminais

Protocolo de entrega de correspondéncia
Protocolo geral

Registro geral de feitos

Rol de culpados

Sentencas

Suspensao condicional do processo
Termos de audiéncias

Tombo Unico

Grupo: Escrituracéo

Registros em ordem cronolégica

Termos de abertura e encerramento, numeracao e rubrica nos livros

Campos obrigatérios

Qualificagdo completa e assinatura do recebedor no livro destinado a carga de processos
Anotacéo de "visto" nos livros, apos a realizacéo de correi¢éo

Registro sem erros, omissdes, emendas, rasuras, borrées ou entrelinhas

CATEGORIA VICONTROLE DE DOCUMENTOS E MATERIAL DE EXPEDIENTE

Grupo: Aspectos Gerais

Oficios expedidos (sequiéncia numérica, arquivamento etc.)

Portarias e atos normativos do juiz eleitoral (sequéncia numérica, arquivamento etc)

Portarias, provimentos, oficios-circulares, resolugdes e demais expedientes normativos recebidos da
Corregedoria Regional, Geral e outros 6rgdos ou unidades da Justica Eleitoral (consulta e
arquivamento)

Procedimentos para doacéao, inutilizac@o ou incineragéo de materiais e documentos

Grupo: Prazo para conservagao e descarte

Protocolos de Entrega de Titulo Eleitoral — PETE (Res.-TSE n° 21.538/2003, art. 55, 1)

Requerimento de Alistamento Eleitoral — RAE (Res.-TSE n° 21.538/2003, art. 55, 1)

Folhas de votagdo, por oito anos, retornadas as mais recentes das sec¢fes eleitorais (Res.-TSE n°
21.538/2003, art. 55, 1)

Cadernos de revisédo utilizados durante os servigos pertinentes, por quatro anos, apés o encerramento
do periodo de revisao (Res.-TSE n° 21.538/2003, art. 55, 1V)

Boletins de urna, por quatro anos, contados da data de realizacdo do pleito correspondente (Res.-TSE
n° 21.538/2003, art. 55, V)

Titulos eleitorais néo procurados pelo eleitor e respectivos PETE

Justificativas eleitorais

Comprovantes de comparecimento a eleicdo (canhotos), apds processamento e armazenagem em
meio eletrdnico (Res.-TSE n° 21.538/2003, art. 55, 11I)

Relag@es de filiados encaminhadas pelos partidos politicos, por dois anos

Demais documentos com prazo normativo definido pelo Tribunal Regional Eleitoral

Grupo: Documentos recebidos

Origem: CRE/CGE — para complementacéo da instrugédo

Origem: CRE/CGE - em cartério, aguardando diligéncias

Origem: CRE/CGE - para arquivamento em cartério

Origem: ZE/TRE/TSE

Origem: Partidos Politicos

Diversos (origem: de outros 6rgdos ou pessoa)

Comunicacgdes de 6bitos

Relagcdo atualizada com a composicdo dos diretérios municipais e das comissdes provisérias dos
Orgaos partidarios constituidos no municipio ou nos municipios da ZE

Guarda dos formularios de titulos eleitorais em branco

Controle dos formulérios de titulos eleitorais em branco

Guarda de formularios RAE em branco

Controle de formularios RAE em branco

Resguardo dos documentos de uso exclusivo da Justica Eleitoral do acesso de pessoas estranhas
Comunicacfes das decisdes judiciais ensejadoras da suspensao dos direitos politicos, nas hipéteses
decorrentes do sistema constitucional vigente e legislagdo ordinaria (condenacéo criminal transitada
em julgado, incapacidade civil absoluta, improbidade administrativa, gozo dos direitos politicos em
Portugal e recusa de cumprimento de obrigagdo a todos imposta ou de prestacao alternativa)
Comunicagdes de conscricdo e do cumprimento do servigo militar obrigatérias pelas unidades do
Ministério da Defesa (Exército, Marinha e Aerondautica)
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CATEGORIA VIIEDITAIS

Grupo: Publicagéo

Local de publicagao

Controle dos prazos de publicagao

Publicacdo na forma regulamentar (publicagdo das decisbes no Diario da Justica, certiddo de
publicacéo etc)

Tempo de afixagéo do edital em mural

Controle da expedi¢do (sequéncia numérica e arquivamento)

CATEGORIA VIIIPROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Grupo: Registro de feitos

8.1. Em livro préprio ou no SADP

Em ordem cronolégica

Documento protocolado

Quantidade de processos em tramitagao no inicio do periodo de aferigao
Quantidade de processos em tramitacdo no final do periodo de aferi¢céo
Data de autuacéo do expediente mais antigo em tramite

Grupo: Autos

Certificagcdo nos autos de todos os atos processuais e termos
Cumprimento dos prazos

Guarda e controle de empréstimo dos autos

Arquivamento pelo periodo minimo estabelecido e de forma organizada
Movimentagao e controle dos autos no SADP

Grupo: Procedimento

Autuacéo

Certidbes

Despachos

Diligéncias

Informacgdes

Numeracéo das folhas

Publicacdes

Grupo: Duplicidades e pluralidades de inscrigdes

Cumprimento dos prazos

Regularidade no tratamento das comunicag6es de duplicidade/pluralidade

Juntada de documentagao existente no cartério aos processos

Orientacdes ao eleitor envolvido em coincidéncia, quando de seu comparecimento no cartério
Encaminhamento dos autos ao Ministério Publico Eleitoral, se necessario

Solicitag8o para atualizacdo de inscri¢cdo coincidente, pertencente a outra zona eleitoral, nos termos do
artigo 42, paragrafo Unico, da Res.-TSE n° 21.538, de 2003.

Grupo: Certiddes

Fornecimento de Certiddes

Grupo: Duplicidades de filiagdo partidaria
Cumprimento dos prazos

Regularidade no tratamento das ocorréncias
Cumprimento das decisdes com atualizagdo no sistema

CATEGORIA IXPROCESSOS JUDICIAIS

Grupo: Registro de feitos

Em livro proprio ou no SADP

Em ordem cronolégica

Documento protocolado

Quantidade de processos em tramitagdo no inicio do periodo de afericdo
Quantidade de processos em tramitagao no final do periodo de aferigao
Data de autuagéo do expediente mais antigo em tramite

Grupo: Autos

Certificac@o nos autos de todos os atos processuais e termos

Cumprimento das ordens judiciais

Cumprimento dos prazos

Guarda e controle de empréstimo dos autos

Tratamento de inquérito policial

Movimentagéo e controle dos autos no SADP

Anotacéo "preferencial" na capa de autos em que figure parte com mais de 60 anos de idade

Grupo: Procedimento
Autuacéo
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Certiddes

Despachos

Diligéncias

Informacgdes

Numeracéo das folhas

Publicacdes

Grupo: Documentos de conservagédo obrigatéria

Arquivamento pelo periodo minimo estabelecido e de forma organizada

CATEGORIA XPROCEDIMENTOS DIVERSOS

Grupo: Locais de votagao

Inspecao dos locais de votagao

Observancia quanto a necessidade de haver secdes eleitorais especiais para pessoas portadoras de
deficiéncia (local, instalagdes, quantidade)

Grupo: Informagdes

Consulta diaria ao correio eletronico e intranet

Tempestividade na prestacdo das informagfes solicitadas pela corregedoria, outras unidades, zona
eleitoral e Ministério Publico

Fornecimento de informacgdes do Cadastro Eleitoral de acordo com as normas estabelecidas

Envio de relatério de atividades — estatistica dos feitos administrativos e judiciais, conforme
periodicidade definida pela corregedoria regional (feitos, expedientes, certiddes, entre outros)

Grupo: Procedimentos Gerais

PETESs assinados e com nimero de inscri¢éo eleitoral do servidor responsavel pela entrega do titulo
Controle das ligag@es telefonicas

Controle de correspondéncias enviadas

Correcao das irregularidades apontadas na correigdo anterior

CATEGORIA XIROTINAS CARTORARIAS RELATIVAS AO ALISTAMENTO ELEITORAL

Grupo: Tratamento RAE

Preenchimento e/ou digitagdo conforme instrucdes pertinentes

Assinatura do servidor do cartério responsavel pelo preenchimento/digitagdo do RAE

Assinatura do juiz no RAE

Conferéncia do preenchimento correto dos formularios

Conferéncia dos documentos acostados

Procedimentos no tocante a requerimento de alistamento ou transferéncia indeferido

Instru¢éo dos pedidos com os documentos obrigatérios e despacho

Frequéncia da transmissao dos lotes ao TRE

Arquivamento dos formularios

Percentual de agrupamento de coincidéncia atualizado automaticamente pelo Sistema Elo nos ultimos
6 meses

Procedimentos quanto aos casos de operacdes de RAE equivocadas

Ciéncia e orientagao relativas a falhas no preenchimento do RAE

Atualizagdo de chancela

Identificacdo e encaminhamento de RAEs de outras zonas (por exemplo, no caso de Centrais de
Atendimento)

Converséo dos RAEs em diligéncia no Sistema Elo.

Grupo: Requisitos

Consulta ao Cadastro Eleitoral

Consulta a Base de Perda e Suspensdao de Direitos Politicos

Observancia no tocante a condicéo de gémeo do eleitor

Observancia do periodo minimo de domicilio na zona eleitoral, para transferéncia
Observancia do intersticio de um ano do alistamento ou da ultima transferéncia

Grupo: Requisitos para alistamento eleitoral

Comprovagdo do cumprimento do servico militar obrigatério ou prestacdo alternativa para os maiores
de dezoito anos, do sexo masculino

Comprovacéo da nacionalidade brasileira ou outorga do Estatuto da Igualdade

Afericdo da idade minima exigida

Afericdo de domicilio eleitoral

CATEGORIA XIIROTINAS CARTORARIAS RELATIVAS A ATUALIZAGAO DA SITUAGAO DO
ELEITOR — ASE

Grupo: Tratamento ASE
Preenchimento do ASE, inclusive do campo “complemento obrigatério”
Frequéncia da transmissédo dos lotes ao TRE
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Conferéncia dos relatérios dos comandos dos cddigos de ASE processados
Procedimentos adotados nos casos de comando equivocado dos cédigos de ASE
Ciéncia e orientagéo relativas a falhas na digitacdo de comando dos cédigos de ASE

CATEGORIA XINIJUSTIFICATIVA ELEITORAL

Grupo: Requerimento de justificativa por auséncia ao pleito ou aos trabalhos eleitorais
Registro no livro de protocolo

Apreciagdo do juiz eleitoral

Registro por meio do cédigo de ASE correspondente no cadastro eleitoral, se deferido
Arquivamento

Remessa de requerimento de justificativa ao juizo do eleitor fora de seu domicilio eleitoral

Grupo: Registro

Anotacdo de auséncia a pleito e de justificativa eleitoral no cadastro, quando ndo houver registro
automatico efetivado pelo sistema

Digitacdo de justificativas eleitorais recebidas em dia de eleicdo, ndo processadas nas urnas
eletrénicas, no prazo estabelecido pelo TSE

CATEGORIA XIVCANCELAMENTO E RESTABELECIMENTO DE INSCRICOES

Grupo: Informagdes relativas a 6bito

Comunicagao dos 6bitos dos cidadaos alistaveis no municipio pelos oficiais do cartério de registro civil
Controle de correspondéncias enviadas

Tratamento dos dados de eleitores falecidos pertencentes a outras zonas

Certiddes nos expedientes das diligéncias

Arquivamento (consoante norma regulamentar)

Grupo: Cancelamento

Anotacdes no caderno de votagéo relativas a cancelamentos ocorridos no periodo de fechamento do
CE

Anotac¢bes no cadastro relativas ao cancelamento das inscri¢cdes

Grupo: Restabelecimento

Anotacéo no cadastro para restabelecimento de inscrigBes canceladas por equivoco dentro da propria
Zona Eleitoral

Quantidade de coédigos de ASE de restabelecimento de inscricbes canceladas por equivoco
comandados pela Zona Eleitoral

Procedimentos e informagdes a eleitor sobre regularizagédo de inscrigdo cancelada por equivoco

CATEGORIA XV
DIREITOS POLITICOS

Grupo: Suspensdao e perda de direitos politicos

Anotacdes, no cadastro eleitoral, relativas a suspenséo de direitos politicos

Anotacdes relativas as diligéncias

Documentos que comprovam ter cessado o motivo da suspenséo

Procedimento para a regularizagdo de inscri¢do suspensa, quando requerida pelo interessado
Procedimento para a regularizagdo, de oficio, de inscricdo suspensa

Encaminhamento da comunicagdo relativa a suspensédo de direitos politicos referente a eleitores
pertencentes a outras zonas ou estados a autoridade judiciaria competente, via Corregedoria Regional
Eleitoral.

Encaminhamento de documentos relativos a perda de direitos politicos
Orientagdo dada a pessoa que perdeu seus direitos politicos para regularizar sua situagdo

Grupo: Inelegibilidade
Anotacgéo, no cadastro, relativa a inelegibilidade de acordo com a legislacéo
Restabelecimento da elegibilidade

CATEGORIA XVI
MESARIOS

Grupo: Convocagao

Anotacéo, no histérico dos eleitores, da convocagao para auxiliar nos trabalhos eleitorais

Adequacéo do perfil para convocagéo de mesérios, observada a disponibilidade de voluntéarios e regras
de preferéncia (C.E., art.120, §2°)

Procedimento de substituicdo de mesarios

Fornecimento de declaracédo aos eleitores que auxiliaram os trabalhos eleitorais para fins de dispensa
do servigo

Grupo: Penalidades
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Anotacédo imediata no histérico das inscri¢des, de auséncia ou abandono aos trabalhos eleitorais
Anotacéo, no historico das inscricdes dos mesarios faltosos, da justificativa de auséncia ou dispensa
dos trabalhos eleitorais

Inscri¢&o, em livro proprio, das multas arbitradas e ndo pagas pelos meséarios faltosos

Procedimentos no tocante a quitagdo de débito de mesario faltoso em juizo diverso daguele da
inscricao

Apuragao nos casos de auséncia ou abandono do servico eleitoral

CATEGORIA XVII
MULTA E QUITAGAO ELEITORAL

Grupo: Multa

Aplicacéo e anotagdo no cadastro eleitoral das multas previstas na legislagédo

Inscricdo em livro préprio das multas decorrentes de decisdo condenatéria ndo pagas no prazo de 30
dias e encaminhamento dos respectivos autos ao TRE (Cddigo Eleitoral, art. 367, Ill, e Res.-TSE n°
21.975/2004, art. 3°).

Registro da geracdo de guia de recolhimento para débito pertinente a multa e do respectivo
recolhimento no mddulo préprio do Sistema Elo.

Arquivo dos documentos relativos a multa

Grupo: Isencéo e quitacao eleitoral

Aplicacéo da dispensa do pagamento das multas eleitorais conforme legislagéo

Anotacgéo, no cadastro, de quitagdo mediante pagamento ou dispensa de recolhimento de multa
Preenchimento das guias de recolhimento de multa, consoante instru¢des

Apresentagéo de documento(s) que comprove(m) a quitacéo eleitoral

Fornecimento de certiddo de quitacéo eleitoral

CATEGORIA XVIII
PARTIDOS POLITICOS

Grupo: Anotacéo das filiagGes e desfiliagdes no sistema de filiagcdo partidaria

Recebimento das relagdes de filiados no Sistema Elo

Registro das desfiliagbes no Sistema Elo

Formalizacdo de expedientes destinados a entrega de relagdo de filiados, ordinaria ou especial de
filiacdo partidaria

Entrega de recibo das relag6es de filiagao partidaria

Comunicagéo aos partidos de eventuais irregularidades

Tratamento das duplicidades de filiagéo

Grupo: Orgéos de diregéo
Controle das informagdes sobre as composicdes dos diretérios municipais, das comissées provisoérias e
relacdes de delegados

CATEGORIA XIX
URNAS ELETRONICAS

Grupo: Guarda e conservagao

Urnas eletrdnicas

Urnas de lona

Cabina de votagdo

Flash cards

Dispositivos em que séo gravados os resultados dos testes nas urnas (Run In)
Acondicionamento dos disquetes, bobinas de reserva e baterias de backup

Grupo: Local de armazenamento

Espaco para cargas

Local de armazenamento

Limpeza e conservagéo

Segurancga do local

Acesso restrito e isolado de outro ambiente de servico
Instalagdes elétricas

Protecéo contra incéndio

CATEGORIA XX
POSTO DE ATENDIMENTO

Grupo: Verificagao geral

Instalacdo

Inspecdo e acompanhamento regular dos trabalhos desenvolvidos

Regularidade quanto a investidura nas fungdes (cedido, requisitado, do quadro etc)
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Cumprimento dos horérios de trabalho de atendimento ao publico

Remessa regular dos RAEs preenchidos para conferéncia e digitagcdo na sede do cartério
Celeridade na entrega de titulos aos eleitores

Celeridade no atendimento ao publico

Exercicio exclusivo das fungbes da Justica Eleitoral pelo(s) servidor(es) do posto.

SECRETARIA JUDICIARIA

(NAO HA PUBLICACOES NESTA DATA)

SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO

(NAO HA PUBLICACOES NESTA DATA)

SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

(NAO HA PUBLICACOES NESTA DATA)
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